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ABSTRACT
Judul laporan adalah etika kerja sekretaris pada kantor kejaksaan tinggi Aceh. Penulisan melaksanakan kerja praktek selama 2 bulan
mulai dari tanggal 11 Februari 2014 sampai dengan 11 April 2014.  Tujuan dari penulisan laporan adalah untuk mengetahui ruang
lingkup kerja sekretaris pada kantor kejaksaan tinggi Aceh, untuk mengetahui mengetahui macam-macam etika kerja sekretaris
pada kantor kejaksaan tinggi Aceh, untuk mengetahui masalah-masalah etika sekretaris pada kantor kejaksaan tinggi Aceh, dan
untuk mengetahui manfaat dan tujuan etika kerja pada kantor kejaksaan tinggi Aceh.
	Kesimpulan dari penulisan laporan adalah ruang lingkup kerja sekretaris pada kantor kejaksaan tinggi Aceh yaitu:
menyelenggarakan pembinaan ketatausahaan, khususnya yang berhubungan dengan pekerjaan surat menyurat yang meliputi
pembuatan surat, penerimaan surat, pengelolaan, pendistribusian, dan penyimpanan surat. Macam-macam etika sekretaris pada
kantor kejaksaan tinggi Aceh adalah etika perangai dan etika moral. Etika sekretaris saat bekerja pada kantor kejaksaan tinggi Aceh
yaitu: etika dalam cara berbusana, cara berbicara, cara mendengarkan, cara duduk, cara berjalan, cara makan dan minum. Masalah
yang sering terjadi pada sekretaris di kantor kejaksaan tinggi Aceh adalah membentuk kumpulan yang secara sadar membelakangi
rekan-rekan baru, dan segolongan yang membela kepentingan mereka sendiri. Manfaat etika yang di terapkan pada kantor
kejaksaan tinggi Aceh adalah etika membantu suatu pendirian dalam beragam pandangan dan moral, serta bertingkah laku baik.
Tujuan  menerapkan etika kerja sekretaris pada kantor kejaksaan tinggi Aceh adalah untuk bertindak sesuai dengan nilai dan norma
yang berlaku dan dapat dipertanggungjawabkan.
